ZARZADZENIE NR g./2022
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dniaMmarca 2022 r.

w sprawie: ustalenia wysoko$ci oraz trybu przyznawania dodatkow do wynagrodzenia
pracownikom publicznych stuzb zatrudnienia w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stupsku.

Na podstawie art. 100 ust 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku do
wynagrodzenia dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufcow
Pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 640) oraz § 16 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

zarzgdzam co naste¢puje:

§1

Wprowadzam zasady przyznawania 1 wyptacania dodatkow do wynagrodzenia
pracownikom publicznych stuzb zatrudnienia stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Powierzam wykonanie Zarzadzenia Kierownikowi Centrum Aktywizacji Zawodowe;j
1 Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 22/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku
z dnia 26 wrzesnia 2014 r. w sprawie ustalenia wysokosci oraz trybu przyznawania dodatkow
do wynagrodzenia pracownikom publicznych stuzb zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Stupsku wraz z Zarzadzeniem nr 27/2014 z dnia 8 pazdziernika 2014 r. w sprawie
zmiany Zalagcznika do Zasad przyznawania i wyptacania dodatkéw do wynagrodzenia
pracownikom publicznych stuzb zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ﬂ/l .marca 2022 r.

Stupsk, dnia..................




Zalgcznik
do Zarzqdzenia Nr 3./2022 Dyrektora
PUP w Stupsku

z dnia M.marca 2022 r.

Zasady przyznawania i wyplacania dodatkéw do wynagrodzenia
pracownikom publicznych stuzb zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Shupsku.
§1

1. Dodatek do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia, o ktorych
mowa w art. 100 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach
rynku pracy, moze by¢ przyznawany po uprzednim dokonaniu przez bezposredniego przetozonego
oceny jakosci 1 efektywnosci ich pracy wykonawczej w okresie trzech miesigcy kalendarzowych
bezposrednio poprzedzajacych date dokonania oceny wg. Karty okresowej oceny stanowigcej
zatacznik Nr | do Zasad przyznawania i wyplacania dodatkow do wynagrodzenia pracownikom
publicznych stuzb zatrudnienia.

2, Przy ustalaniu dodatku niezbedne jest potwierdzenie, Zze pracownik przynajmniej raz
w okresie 12 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych przyznanie dodatku doskonalit kwalifikacje
zawodowe wymagane na stanowisku pracy, na ktorym jest zatrudniony. Potwierdzenie
doskonalenia kwalifikacji zawodowych jest dokonywane na podstawie dokumentu wydanego

przez organizatora doskonalenia.

§2
Dodatek do wynagrodzenia dla pracownikoéw publicznych stuzb zatrudnienia moze by¢

przyznany pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: posrednik pracy, doradca zawodowy,

specjalista do spraw rozwoju zawodowego, specjalista do spraw programow.

§3
1. Dodatek moze by¢ przyznany pracownikowi na okres nie dluzszy niz 3 miesigce.
2. Dodatek wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia, wytacznie na okres, w ktorym
pracownik $wiadczyl prace, a takze za okres, w ktorym przebywal na urlopie wypoczynkowym,
na urlopie szkoleniowym lub byt zwolniony z calosci lub czgéci dnia pracy w zwigzku

z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych.

§4
1. Wysokos¢ dodatku jest uzalezniona od wynikow oceny jakosci wykonywanej pracy

1 wynosi miesiecznie nie wigcej niz 600 zi.




2, Dodatek jest przyznawany w wysokosci proporcjonalnej do okreslonego w umowie o pracg

wymiaru czasu pracy.

§5
1. Oceny jakosci wykonywanej pracy dokonuje na pismie bezposredni przelozony
pracownika.
2. Ocena jakosci 1 efektywnosci wykonywanej pracy jest poprzedzana rozmowa

bezposredniego przetozonego z pracownikiem odnosnie do zakresu i jakoéci wykonywanych przez

pracownika zadan oraz trudnosci w realizacji obowiazkow w okresie, dotyczy ocena.

3, W przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej wykonywaniem czynnosci
stuzbowych na polecenie przetozonego, przebywaniem na urlopie wypoczynkowym, na urlopie
szkoleniowym lub zwolnieniem z calosci lub czgsci dnia pracy w zwiazku z doskonaleniem
kwalifikacji zawodowych w dniu zaplanowanej rozmowy, bezposredni przetozony moze dokonac
oceny jakosci wykonywanej pracy bez przeprowadzenia rozmowy, o ktorej mowa w punkcie 2,

po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego oraz pracownika, ktorego praca jest oceniana.
§6

Ocena jakosci wykonywanej pracy dokonuje si¢ w oparciu o nastepujace Kryteria:

1. Rodzaj i stopien ztozonosci wykonywanych zadan;

2. Wyniki 1 osiggnigcia w wykonywaniu zadan;

3. Samodzielnos¢ i doswiadczenie w wykonywaniu zadan;

4. Terminowo$¢ wykonywania zadan;

5. Stosunek do wspotpracownikow i klientéw urzedu pracy;

6. Aktywnos¢ w pozyskiwaniu srodkoéw na realizacj¢ programow.
§7

W ramach kryterium ,.rodzaj i stopien ztozonosci wykonywanych zadan”, oceniane bgdzie: wkiad

pracy, rodzaj i ilo$¢ czynnosci jakie nalezy wykonywac przy realizacji powierzonych zadan,
stopien trudnosci powierzonych zadan, realizacja zadan wymagajacych dodatkowo znajomosci

innych aktow prawnych, przepisow, procedur itp.




§8

W ramach kryterium ,wyniki i osiggniecia w wykonywaniu zadan”, oceniane beda:

1. Sprawnos¢ w realizacji zadan wtasnych- dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne, wysokiej
jakosci realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy,

wykonywanie obowiazkéw bez zbgdnej zwtoki.

2. Kreatywnos¢- wykorzystywanie umiejgtnosci 1 wiedzy oraz wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie
powigzan miedzy sytuacjami, otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
1 metod, inicjowanie i wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dzialania, badanie

réznych zrodet informacji.

3. Zorientowanie na rezultaty pracy- osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan
do konca przez: ustalenie priorytetow dziatania, identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie, okreslanie sposobow mierzenia postepu
realizacji zadan 1 wywigzywanie si¢ ze zobowigzan, zrozumienie koniecznosci rozwigzywania

problemoéw oraz konczenia podjetych dziatan.

4. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych - pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemoéow przez dostosowanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow, wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich skutkom,
wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych, tak, aby mozna bylo w przysziosci uniknac
ponownych sytuacji, skuteczne dziatanie (takze w okresach przejSciowych lub wprowadzania

zmian).

§9

W ramach kryterium ,,samodzielno$¢ i doswiadczenie w wykonywaniu zadan”, oceniane beda;

umiejetnos¢ radzenia sobie na kazdym poziomie realizacji powierzonych zadan bez pomocy
przetozonych, czy innych wspotpracownikow, przy wykorzystaniu swoich umiejgtnosci

i dotychczasowych doswiadczen.

§10

W ramach kryterium ,terminowos¢ wykonywania zadan”, oceniane bedzie planowanie dziatan

i organizowanie pracy w celu terminowego wykonywania zadan, precyzyjne okreslanie celow,




odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania, efektywne wykorzystanie czasu, tworzenie

szczegdtowych 1 mozliwych do realizacji planow krotko- 1 dlugoterminowych.

§11

W ramach kryterium_,,stosunek do wspotpracownikow i klientéw urzedu pracy”, ocenie
podlegac bedzie:

L Umiejgtno$¢ pracy w zespole- realizacja zadan w zespole przez: pomoc i doradzanie
kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspolnego realizowania
zadan; wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu, aktywne shuchanie innych,
wzbudzanie zaufania, zachgcanie innych do proponowania wdrazania 1 doskonalenia nowych

rozwigzan.

2. Komunikatywnos¢- umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez okazywanie

poszanowania drugiej stronie, okazania zainteresowania jej opiniami.

3. Pozytywne podejscie do interesanta- zaspokojenie interesanta przez: zrozumienie funkcji
ustugowe] swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku. Tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji, stuzenie pomoca.

§12

W ramach kryterium ,,aktywnos¢ w pozyskiwaniu srodkow na realizacje programow”, oceniane
beda:

L. Opracowane osobiscie lub w zespole wnioski w ramach oglaszanych konkursow na

realizacje programow finansowych ze srodkow krajowych i UE.
2. Skierowane do realizacji programy finansujgce ustugi 1 instrumenty rynku pracy.

3. Przygotowane porozumienia z partnerami zewngtrznymi lub uczestnictwo w partnerstwie

przy realizacji programéw przez inne podmioty.

§13
W przypadku petnienia funkcji doradcy klienta dodatek, o ktorym mowa w powyzszych zasadach

moze by¢ podwyzszony, przy czym jego wysokos¢ nie moze przekroczy¢ 600 zt.




§14
Decyzje o przyznaniu lub nie przyznaniu dodatku oraz jego wysokosci podejmuje Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku na podstawie przedtozonej propozycji bezposredniego

przetozonego dokonujacego oceny.

11 MAR. 7022




